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Na temelju ¢lanka 56. Statuta opcine Okucani (,,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije®
10/09, 4/13), au svezi s Elankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 139/10) i ¢lankom
1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN, br. 78/11), nacelnik Opéine Okucani donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA U OPCINI OKUCANI

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raCunima u
Op¢ini Okucani (u daljnjem tekstu: Opéina), osim ako posebnim propisom ili Statutom Opéine
nije uredeno druk¢ije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po ra¢unima u Op¢ini Okucani izvodi se po
slijede¢oj proceduri:

» Zaprimanje racuna

Racuni se zaprimaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Okucani gdje dobivaju svoj
prijemni Stambilj s datumom primitka.

Niti jedan ulazni dokument koji nije prosao Jedinstveni upravni odjel Opéine Okuc€ani i nema
Stambilj ne moZe se uzeti u razmatranje.

Kako bi racun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadrZavati slijedece bitne podatke:

- mjesto izdavanja, broj i nadnevak,
- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,
- ime (naziv), adresu 1 osobni identifikacijski broj kupca,
- - koli¢inu i uobi€ajeni trgovacki naziv isporucenih dobara, te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga,
- nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,



- iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi,

- zbrojni iznos naknade i poreza,

- kratki iznos poslovnog dogadaja,

- potpis i pedat ovlastene osobe (izdavatelja isprave).
Zaprimljeni rauni sadrZe referencu na broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporudeni, odnosno na drugi odgovarajuéi prihvaéeni podnesak u
poslovanju izmedu pravnih i fiziCkih osoba.

Raduni sadrZe detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom.

Nagelnik Opéine na teret kojeg je naru¢ena roba/izvriena usluga, odnosno osoba koju on ovlasti,
potpisom jaméi da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni dogadaj.

Na zaprimljeni radun stavlja se Stambilj koji sadrZi:

@ datum primitka racuna
@ ovjeru odgovornih osoba i to: osobe koja je naruila robu ili uslugu, osobe koja je provjerila
radunsku i formalnu kontrolu raduna (likvidator) i osobe koja je odobrila placanje.

* Provjera racuna

Kontrolom radunske ispravnosti utvrduje se racunska toCnost iskazanih iznosa na ra¢unu, dok
kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li navedeni svi bitni podaci te jesu li potpisani od
strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Odgovorna osoba zaduZena za obavljanje narudzbi robe/radova/usluga za Opéinu Okucani je
nacelnik Op¢ine.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Okucani obavlja se raunska i formalna kontrola
raduna. Raduni koji ne ispunjavaju radunske i/ili formalne kriterije vrataju se posiljaocu s
primjedbom.

Nagelnik Opéine ili osoba koju on ovlasti obavlja sustinsku kontrolu rauna Sto znaci da isti
mora odgovarati narudzbi ili ugovoru, proratunu i planiranoj dinamici izvr$avanja proracuna,
kao i provode li se pri koristenju sredstava propisani postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja
radova.

Ragduni koji zadovoljavaju radunsku i formalnu kontrolu administrativni tajnik/ca knjizi i
upisuje u knjigu ulaznih rauna.

U prilogu ratuna, dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na teret
Proratuna Opéine Okuéani (narudzbenica, ugovori, rjedenja, odluke, zakljucci i drugo).



at

» Isplata i uvanje racuna

Svaki ulazni radun mora odobriti potpisom Nacelnik Opéine ili osoba koju on ovlasti.

Na temelju kontroliranog (likvidiranog) i ovjerenog racuna, Nadelnik Opéine ili osoba koju on
ovlasti vrsi isplatu na teret proradunskih sredstava.

Raduni se odlazu i Cuvaju na nadin i u roku propisanom Pravilnikom o proracunskom
radunovodstvu i ralunskom planu.

Clanak 3.
Prilikom nabave roba/radova/usluga malih vrijednosti &ije se platanje vr3i gotovinom iz

blagajne, ne provodi se procedura propisana ¢lankom 2. ove procedure nego Nacelnik Op¢ine
svojim potpisom odobrava nabavu i placanje te jam¢i za tocnost podataka na raCunu.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i Op¢€ine
Okuéani i sluZbenoj internetskoj stranici Opéine Okucani.




